西华大学凤凰学院调（停）课暂行规定

为了严肃教学纪律，维护正常的教学秩序，根据《西华大学教师教学工作规范》及有关调、停制度的规定，结合我院的实际情况，特制定本规定：

调、停课条件

学院必须严格控制调课、停课和调换教师。课表一旦排定，一般不得变动。全院教师（包括兼职教师）应严格按照校历、课表规定的时间上课。不得随意更改上课的时间和地点，授课时间内不得做与该课程无关的事情，不得使用通讯设备，不得提前下课或离开课堂。

符合以下条件之一者，可申请调课：

   1、由于特别的原因必须调整人才培养方案；

   2、因病经校医院证明不得坚持上课者；

   3、需要外出进行的实践性教学环节，必须服从校外单位安排时间者；

   4、因教学设备、教学条件等方面临时发生问题又无其它妥善办法解决者；

   5、因外出开会或出差不能在原排定时间上课者。

二、调、停课手续办理程序

教师调课，应从严控制，妥善安排，不得因调、停课影响学生学习。

凡因病、因事需要调、停课或请别人代课，任课教师应按规定提前三天向教学办公室提出申请，并提供相应证明（如医院证明、会议通知等），报教学办公室及主管教学院长批准并办理相关手续后方可进行。除以上符合调课条件外，凡是因为个人原因进行了调、停课或代课的人员均纳入期末教师考评范围，扣减相关教师考评考核分数。

    1、调换任课教师申请程序：

申请调整课程的教师须亲自填写《西华大学任课教师调换申请表》，程序如下：→调换理由→新任课教师确认→课程开课学院教学院长审核（签字）→开课学院网上更新任课教师，将申请表送教务管理科备案。

    2、临时调课、停课申请程序：

任课教师须亲自填写《西华大学教师临时调课、停课申请表》，程序如下：→征求教学办学生意见、学生代表签字→教学所在系（教研室）意见→教师和学生所在学院分管教学院长审核（签字）→教务分管处批准（签字）→申请表送教务处教学管理科，由教学管理科网上更新相关信息备案。

    3、教师应按照教学进度表进行教学进程安排，不得擅自停课，更不得擅自提前结束课程，因某种特殊原因请求提前结束课程，须提交书面申请经学生学院和开课学院分管教学院长签字听以后报教务处审批备案。

    4因特殊原因需要调整上课时间或地点（不可抗拒因素除外），按照学校规定，经学院签署意见后报教务处批准，一般提前一周做出安排，任课教师负责告知学生。                             

